
 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป
หนังสือ รางหนังสือ จัดเก็บคนหา เอกสารและติดตามเรื่องใหทันกําหนดเวลา งานพิมพ งาน
บันทึกขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอร งานประชุม การจัดทํารายงานติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน จัดทําสถิติวันลา และรายงานการมาปฏิบัติราชการ จัดทําแผนงานงบประมาณพัสดุ 
ครุภัณฑ และควบคุมดูแลการจัดหาและเบิกจายพัสดุของสํานัก จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
ประสานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสวนราชการ และปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานบริหารทั�วไป 

ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป เชน ลงทะเบียนรับ
รางหนังสือ จัดเก็บคนหา เอกสารและติดตามเรื่องใหทันกําหนดเวลา งานพิมพ งาน

บันทึกขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอร งานประชุม การจัดทํารายงานติดตามและประเมินผลการ
งาน จัดทําสถิติวันลา และรายงานการมาปฏิบัติราชการ จัดทําแผนงานงบประมาณพัสดุ 

ครุภัณฑ และควบคุมดูแลการจัดหาและเบิกจายพัสดุของสํานัก จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
ประสานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสวนราชการ และปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือ
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